Unidad 6. Desarrollo De Habilidades para dirigir reuniones de trabajo productivas 


OBJETIVO PARTICULAR 


Al final de la unidad el alumno desarrollara habilidades para dirif ¿gir reuniones de trabajo 
productivas. 


Dirección de reuniones productivas. 


En un centro o institución de diversas índoles, los directivos requieren determinar 
sus acciones a implementar y comunicarlo a su equipo para que todo marche 
conforme a normas establecidas, para ello se valen de una habilidad directiva, la de 
realizar reuniones de trabajo. Por un lado, estas son muy transcendentales para 
generar una dinámica de aportar opiniones para la toma de decisiones y por otro 
lado, es necesaria para establecer un canal de comunicación entre las áreas que 


están involucradas. 


Antes de dar inicio al desarrollo de los temas de esta unidad, se debe explicar que 


es una reunión de trabajo y que se espera de ella. 


Una reunión de trabajo, se considera es un grupo de personas que tienen en la 
organización un tema en común, que con el esfuerzo individual no podrían realizar 
el logro del objetivo y que se tienen que poner de acuerdo como afrontarlo, hay un 
dicho japonés que dice “ninguno de nosotros es tan inteligente como todos nosotros 
juntos” y dice otro “si en una reunión todo el mundo piensa lo mismo, significa que 
alguno no está pensando” este lo mencionó Gral. George Patton por lo que se debe 
tener en cuenta que las reuniones de trabajo si están bien organizadas pueden ser 


productivas. 


Para ello, se tiene que tener claro el objetivo de la reunión, estableciendo lo que se 
espera al final de la reunión y lo que se consiguió. El tiempo para realizarla, la gente 
que va a formar parte de la reunión tiene que tener claro el horario, los integrantes 


y la forma en que se desarrollará la reunión, se debe establecer un clima de 


confianza para que los participantes se sientan con la libertad de aportar ideas. Así 


que con el objeto de establecer estos puntos se analizan dos aspectos, la forma de 


responder ante lo que pasa con el uso de la inteligencia emocional y el manejo del 
tiempo. 


Competencias e inteligencia emocional. 


Desde luego, que una reunión de trabajo implica una convivencia constante y 
directa. Las relaciones personales generan una serie de demandas de convivencia 
social muy importantes, todo el que tiene gente a su cargo sabe que debe manejar 
un conjunto de habilidades que le permitan hacer que el otro realice lo necesario 
para lograr los fines encomendados y mantener el respeto en su relación. Para tal 
fin, la inteligencia emocional es un aspecto muy importante que hay que tener en 


cuenta; por eso se define el concepto de inteligencia emocional. 


Según Daniel Goleman: “la inteligencia emocional es la capacidad de reconocer 
emociones propias y las emociones de los demás, de automotivarse y de auto 
controlar las emociones y si están en las manos de una persona, también controlar 


emociones de la de los demás” (Goleman, 1998) 


Antes que nada, se menciona que este concepto lo acuñó Daniel Goleman, en los 
años 90's y se refiere al manejo de las emociones y al impacto que causan en las 
formas de interactuar con los otros y ¿por qué no? La forma de ver la vida de cada 


individuo. 


Algunos autores mencionan que el estudio de las emociones siempre ha existido, 
inclusive expresar emociones siempre fue utilizado como símbolo de debilidad 
femenino hoy se puede mencionar que todas esas creencias han caído por su 
propio peso y simplemente se dice que existen diversas emociones comunes en 


todos los seres humanos, como son: la ira, la tristeza, la alegría, el miedo, amor, 


sorpresa, vergüenza y aversión. Desde luego que muchas de estas emociones se 
presentan juntas a veces. Por ejemplo, los celos pueden ser una combinación de 


enojo, tristeza y miedo. 


Lo importante es destacar como se pueden orientar y utilizar las emociones en la 
beneficio de la organización y sobre todo en el momento de realizar una reunión de 


trabajo. 


Un antecedente de la inteligencia emocional que se tiene es la propuesta de las 
inteligencias múltiples de Howard Gardner: quien explica 6 tipos: la lógico 
matemática, verbal-lingúistica, visual-espacial, corpórea-kinestésica, interpersonal 
y Intrapersonal. En 1990 Salovey y Mayer empezaron a utilizar el término 
“inteligencia emocional”, Goleman escribe su libro en 1995 y en 1998 va dirigido 
hacia el uso de la inteligencia emocional en las organizaciones. Realizó varias 
investigaciones sobre el perfil de varios empleados que trabajaban en las 
organizaciones y se dio cuenta que el indicador más importante entre aquellos que 
les iba muy bien en sus organizaciones y aquellos que tenían un rendimiento regular 


radicaban en el uso de su inteligencia emocional. 


Goleman, consideró de las inteligencias múltiples dos de ellas, la interpersonal y la 
Intrapersonal, el autor pensó que la inteligencia pueda expresar sus emociones de 
distintas formas, pues los individuos no pueden separar las emociones de los actos. 
La inteligencia emocional puede mejorar en cualquier momento de la vida. No tiene 
nada que ver con el coeficiente intelectual, para que a un sujeto le vaya bien en la 
vida no se necesita ser más inteligente sino saber manejar su inteligencia 


emocional. 


Por lo anteriormente señalado se considera la estructura de la competencia 


emocional, ésta está dividida en dos competencias la personal, y la social. 


La competencia personal, tiene que ver con reconocer en uno mismo las emociones 
y sus efectos, esto es cuando una persona se da cuenta de su estado emocional y 
auto explora su manera de reaccionar y actuar con otros, al darse cuenta de la forma 


en que puede controlar consigue relacionarse mejor con los otros. 


Por ello se tiene en cuenta los aspectos notables que se debe trabajar para 
desarrollar esas habilidades como puede ser: conciencia emocional, confianza en 
sí mismo, autoevaluación, autocontrol emocional, transparencia, adaptabilidad, 


orientación hacia los logros, optimismo, etcétera. 


La competencia social que va a permitir percibir los sentimientos propios y los de 


otros. 


Los factores que se debe desarrollar serán: empatía, conciencia de las reglas de la 
sociedad, de la organización, etc., orientación hacia el servicio, buscar el desarrollo 


de los demás, liderar óptimamente, buscar el cambio, influir en los otros, etcétera. 


Bien, la inteligencia emocional como se ha comentado se puede considerar con un 
conjunto de factores o capacidades organizadas en cuatro dominios: la capacidad 
para percibir las emociones concretamente, para aplicar las emociones y se reflejen 
en la forma de pensar y razonar, para comprender lo que se siente y dominar las 


emociones propias y las de los otros. 


De acuerdo a muchas investigaciones, pensar y razonar son inseparables, sin 
sentimientos, las decisiones que se toman pueden ser las que menos convienen, 


aunque hayan sido decididas mediante el uso de la lógica. 


En función de todo lo que se ha expuesto se puede considerar que la inteligencia 


emocional expone dos tipos: 


Inteligencia personal Inteligencia interpersonal 
Autoconocimiento Reconocimiento de emociones ajenas 
Autocontrol Relaciones interpersonales 
Automotivación Habilidades sociales 


Esto se explica de la siguiente manera, la inteligencia personal busca que uno 
mismo en la relación con los otros maneje tres aspectos fundamentalmente: conocer 
las propias emociones y como le afectan. Es decir, que capacidad se tiene de 
reconocer y entender las propias fortalezas, debilidades, estados de ánimo, 
emociones e impulsos, así como el efecto que éstos tienen en los demás y sobre el 


trabajo. 


Es precisamente en la junta de trabajo donde se requiere de esta habilidad, al 
plantear una problemática ya sea propia y se proponga una solución o que se señale 
que dicha persona causa el problema, en ambas situaciones se tiene que auto 
controlar las emociones para que la propuesta llegue de un mejor modo, de ahí que 
si se lleva a cabo un estudio de que habilidades se tiene para relacionarse con los 
otros o como se reacciona frente al rechazo de una idea, o las reacciones físicas 
se presentan en el momento en que cierta persona esta enojado/a, triste, alegre o 
como reacciono frente a una situación dada, el estudio aporte datos suficientes para 


saber como mejorar o dirigir la inteligencia emocional de los empleados. 


En suma, para lograr que las emociones se puedan controlar por cada persona y 
que se oriente a un comportamiento que permita lograr resultados deseados se 


sugiere utilizar la inteligencia emocional. 


Algunos consejos que se pudieran considerar para desarrollar la habilidad de 


manejar la inteligencia emocional podrían ser los siguientes: 


Hay que conocer emociones propias y la forma en que se expresan, quizás 
al principio será muy mecánico pero se puede anotar en una libretita que pasó 
cuando hubo enojo, desde las cuestiones físicas hasta la forma de expresarlo 
con gestos, el cuerpo, etc. 

Recordar que no es lo que le pasa a un sujeto sino como reacciona ante lo 
que le pasa lo que va a determinar el grado de conflicto que tiene. 
Considerar como se valora y lo que le pasa es fundamental. 

Hay que manejar las cosas simples, esto es, la serenidad, liberarse de la 
ansiedad, irritación o melancolía permite que se afronte mejor las cosas. 
Tener el mando de pensamientos y emociones. 

Recordar que el problema no es lo que le pasa al individuo , sino como se 
responde a lo que le pasa 

Recordar que “el cómo se siente”, frente a lo “que le pasa”, es lo que 
permite controlar esos sentimientos. 

Controlar la impulsividad, sintonizando los sentimientos con las 
interpretaciones 

El uso del sentido del humor ayuda mucho 

Usar técnicas como la relajación, frases motivadoras, el ejercicio, asesoría 
de otros, etc. 

La programación neurolingúística tiene una técnica que se llama calibrar, 
esto es, identificar la emoción que maneja el otro, e identifica como reacciona 
y establece sus emociones para esperar a plantear algo, una forma de hacer 
la empatía es interpretar considerando al otro, siendo asertivo y la escucha 
activa. 

Conocer los sentimientos de los demás, permitirá comprender en que se 
debe enfocar los esfuerzos o los intereses y las posiciones, considerar 


técnicas de negociación, y buscar un ganar - ganar. 


En una junta de trabajo o una reunión productiva es relevante el punto de la 
inteligencia emocional, su manejo y todo lo que se señaló anteriormente es un 
apoyo en el momento de dirigir juntas de trabajo y estas tienen que desarrollarse de 
tal forma que se logren los objetivos. Que se va a relacionar de una forma más 
directa, con la manera de interactuar con los otros, para decir cómo se va a mejorar 
la productividad, o a incrementar los objetivos planteados. El cerebro guarda la 
forma de reaccionar ante lo que pasa, de ahí que se puede identificar perfectamente 
que va a ocurrir cuando existe el enojo, alegría, susto, o cualquier otra emoción. 
Cuando se siente una emoción, se actúa inmediatamente, según el Dr.Goleman, la 
amígdala es la que hace reaccionar, y pasa al lóbulo frontal permitiendo que no se 
reaccione con impulsos, esto es, si en una junta se inicia una discusión la amígdala 
es que hará desear gritar, el lóbulo frontal es quien manda la orden “no lo hagas, no 
está bien gritar y pegarle a todos”, entonces si se tiene una reacción y no se controla 
es porque el lóbulo frontal no funcionó adecuadamente. 


El manejo de la inteligencia emocional ayuda a que se conecten los impulsos con el 


pensamiento. 


Por ello la autoconciencia es un término esencial en este autocontrol, pues lo que 
se siente en el momento es la forma en como usualmente se reacciona, después 
del evento en muchas ocasiones se piensa en cómo le hubiera gustado reaccionar 
y por alguna circunstancia no se hace. Una forma de explicarlo es al presentarse un 
evento, el individuo siente algo y aun cuando se detecta no sucede, o viceversa 
cuando se presenta algo y se actúa sin pensar si es adecuado o inadecuado es 


actuar impulsivamente y es cuando se presentan dificultades. 


Por esta razón es importante conocer lo que se siente, para identificar como se va 


a reaccionar. 


Hace 2500 años, Aristóteles escribió: enojarse está bien, pero enojarse con la 
persona adecuada, en el momento adecuado, en la situación adecuada no es fácil. 


Las emociones están basadas en los impulsos. El segundo punto de la inteligencia 
emocional es el control de las emociones. Hay un experimento relativo a este punto, 
se le llama “El malvavisco”, esto consistió en que a niños de 6 a 7 años, se les dio 
una instrucción, se les dio un malvavisco y se le dijo que no debían comérselo hasta 
que regresara la conductora del ejercicio, algunos niños se comieron el malvavisco 
inmediatamente, otros se esperaron un rato y luego se lo comieron, otros se 
esperaron hasta que llegó la persona y les dieron otro malvavisco. La conclusión fue 
que los que se esperaron tienen mayor inteligencia emocional, se comprobó con el 


paso de los años que estos niños tiene un autocontrol de sus emociones 


La motivación es el punto tres de la inteligencia emocional, el optimismo es muy 
importante, siempre las cosas suceden por algo. Por ejemplo, el niño que tiene una 
calificación mala en matemáticas dice que es tonto y el optimista dice tengo que 


estudiar. 


La empatía es la cuarto punto, es la base de la preocupación y la compasión, a 
veces se siente algo porque se ve que otro sufre, se aprende desde niños, al tomar 
a un bebé que llora y se le reconforta eso es un ejemplo de empatía. Si un bebé es 
amado, protegerá a otros. La empatía permite entender las emociones de otros, y 
que se calibre como se encuentra la otra persona, para poder plantear algún asunto, 
crear empatía permite evitar hacerle daño al otro. 


La quinta parte de la inteligencia emocional es el manejo de las emociones del otro, 
las interacciones se manejan con pensar cómo hacerle sentir a otro bien o mal. Se 


puede dirigir las emociones de los otros hacia donde se quiera que 


reaccionen. La amabilidad, la alegría, el sentido del humor, son ejemplos para hacer 
sentir a los otros mejor o peor. La ciencia encuentra ahora que ser inteligente con 


las emociones es un buen remedio para la salud. 


Las emociones permiten resistir las enfermedades, las personas que están 
crónicamente alteradas, nerviosas, irritables tienden más a enfermarse, por eso se 


debe encontrar la forma en como se reacciona a lo eventos. 


a. Hay que hacer algo para cambiar lo que le afecta 
b. Cambiar la forma en que se ve lo que le pasa 
c. Manejar la forma en que la mente reacciona a lo que le pasa 


Una sugerencia para mejorar la inteligencia emocional es el relajamiento, hay que 
practicar la relajación: usando palabras positivas, hacer ejercicios, recordar 
momentos bonitos, y eso hará que se relaje y por lo tanto, no se altera para 
reaccionar impulsivamente frente a lo que sucede, permitirá reaccionar 
adecuadamente a lo que se presenta. 

En la organización, se debe esperar a manifestar las emociones de acuerdo a la 
circunstancia. Si se quiere tener una reunión de trabajo productiva no solo deber 


estar presente la inteligencia emocional sino la forma en que se organiza la reunión. 
La administración efectiva del tiempo. 
El tiempo es un recurso limitado. Se tiene en un día 24 horas, solamente. Pero al 


mismo tiempo en 24 horas se puede realizar muchas cosas si se administra de 


forma efectiva. Recordando la canción del tiempo de Renato Leduc, dice así: 


“Sabia virtud de conocer el tiempo, a tiempo amar y desatarse a tiempo, como dice 
el refrán: dar tiempo al tiempo, que de amor y dolor alivia el tiempo. Aquél amor a 
quien amé a destiempo, martirizóme tanto y tanto tiempo, que no sentí jamás correr 


el tiempo, tan acremente como en ese tiempo. etc. * 


Es importante considerar que un director o representante de un área tiene que 
identificar en qué utiliza su tiempo el y sus subordinados para lograr los fines que 
tienen que alcanzar en ese esfuerzo común. En una junta tiene que ser necesario 
contemplar los tiempos y en que se va a destinar; existen muchos aspectos que 
puede hacer que se pierda el tiempo como puede ser: la falta de planeación, 
impuntualidad propia y la de los demás, repeticiones inútiles por no hacerlo bien 
desde un inicio, charlas superfluas con los compañeros de trabajo, interrupciones 
telefónicas, falta de recursos, visitas imprevistas, falta de prioridades, resolución de 
problemas imprevistos, hacer trabajos urgentes que quitan tiempo a trabajos 
importantes, desorden en los archivos de la computadora, incapacidad para decir 
no cuando hay que decir no, querer hacer todo uno mismo y no delegar, hacer cosas 
que no le corresponden o que uno no debe hacer, hacer una junta sin programación, 


falta de trabajo en equipo, etcétera. 


Según Stephen Covey, Las actividades hay que dividirlas en cuatro elementos: las 
cosas que son importantes, urgentes, no importantes y no urgentes, cada uno de 


estos cuadrantes tiene una característica a saber: 
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No urgentes 


Cuadrante | Cuadrante li 


Cuadrante ll! Cuadrante IV 


Cuadrantes propuestos por Stephen Covey; plantea que se pueden formar cuatro. 


Cuadrante 1. Son actividades urgentes e importantes, prácticamente apremiantes 
para realizar, por su misma características están en crisis, son actividades que ya 
no se tiene tiempo para realizarse, desde luego que en este cuadrante el estrés es 


demasiado, se tiende al agotamiento y se está irritable. 


Cuadrante 2. Son actividades importantes pero no urgentes. Aquí uno se dedican a 
realizar actividades de prevención, las de corto plazo, construir relaciones, 
básicamente la planeación, Los resultados de estar en este cuadrante son que las 


personas están en equilibrio, poca crisis 


Cuadrante 3. Son actividades no importantes pero urgentes, contestar llamadas, 


consultar los correos, revisar informes, elaborar reportes, reuniones, el resultado 
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de estar en este cuadrante, es que se concentran en plazos cortos, se considera 


que los planes y las metas no son importantes, etc. 


Cuadrante 4. Es el cuadrante de la dedicación a cosas inútiles, triviales, contestar 
llamadas, pérdidas de tiempo, porque son las actividades no urgentes no 
importantes, el resultado es que existe total irresponsabilidad, despido de los 
empleos, etc. 


Se tiene que estar el mayor tiempo posible en el cuadrante 2. No urgente e 
importante, para poder estar en este cuadrante se debe ser proactivo, decir no a las 
cosas que no se puede realizar: se debe priorizar las actividades en función de los 


objetivos, se sugiere que al administrar el tiempo se realice los siguientes puntos: 


Definir lo que se quiere en la vida, misión personal junto con sus objetivos 
a corto, mediano y largo plazo. 

Buscar el equilibrio entre todo lo que hacemos, hacer una lista de los 
diversos rubros en que se dedica tiempo: familia, amigos, deporte, 
recreación, descanso, trabajo y así sucesivamente 

Realizar una planeación semanal para que exista motivación y ánimo para 
cumplir con aquello que se programe 

Hacer que sea flexible esta programación semanal 


Debe ser portátil 


Ahora a llevarlos en acción: primero definiendo roles en la vida, luego seleccionando 


metas y luego programando. 


La habilidad de la administración del tiempo no solo beneficia si se tiene un puesto 
directivo, sino que permite orientar los objetivos hacia resultados y para ello el 


tiempo es fundamental. 
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